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Dis Hekimligi Fakiltesi

Birimi:
Gorev Adi: Ozlik Isleri
Amiri: Fakilte Sekreteri, Dekan

Birim Sorumlusu:

Fakulte Sekreteri

Ust yénetimin uygun gordiigi kisi vekalet eder.

Gorev Devri:
. Yeni ise baslayan personelin ise giris evraklarini hazirlamak ve personelin isten ayrilana kadar 6zlik haklari
Gorev Amact: ile ilgili tiim siireci takip etmektir.
1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek
2. Fakiilte kadrosunda bulunan tiim Akademik ve idari Personelinin 6zliik dosyalarini tutmak
3. Her yil Akademik ve idari Personelin dolu-bos kadro degisikliklerini yapmak
4. Akademik ve idari Personele ait kadro istekleri ve ilanlari, agiktan ve naklen atama iglerini yapmak
5. Akademik ve idari Personele ait gorev siiresi uzatimlari, terfileri, Profesérlerin makam tazminati, ek
gosterge yikseltmelerini takip etmek ve yapmak
6. Dr. Ogretim Uyesi ile Ogretim Yardimcisi Kadrolarina Atama islemleri ile ilgili yazismalari yapip islemin
sonuglanmasini saglamak
7. Akademik Personelin yurt igi ve yurt disindaki faaliyetleriyle ilgili gbrevlendirmelerini yapmak
8. Fakiilte Disi Ogretim Uyelerinin Fakiiltemizde verdikleri dersler icin 2547 Sayili Kanunun 40.maddesinin
bentleri uyarinca gérevlendirmelerini yapmak
9. Fakiiltemizde gdrev yapan Akademik, idari Personelin ve Siirekli iscilerin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak
10. Akademik, idari Personel ve Siirekli isciler ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak
11. Akademik, idari Personel ve Siirekli iscilerin yurt ici ve yurt disi gdrevlendirme yazismalarini yapmak
12. Akademik, idari Personel ve Siirekli iscilerin izinlerini diizenlemek, gérevlendirme, rapor v.b. bilgilerinin
takibini yaparak PBYS sistemine islemek
13. Akademik, idari Personel ve Siirekli iscilerin dogum, evlenme, 6liim, ayliksiz izin, askerlik uzatma isleri,
istifa vb. 6zlUk haklarini takip etmek
14. Akademik ve idari Personelin dogum, rapor, ayliksiz izin, yillik izin ve gérevli oldugu giinleri her ay
Temel is ve Doner Sermaye Bilrosuna ve Fiili Hizmet islemlerinin yapilabilmesi icin Maas Biirosuna bildirmek
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Sirekli iscilerin dogum, rapor, ayliksiz izin, yillik izin ve gérevli oldugu giinleri her ay puantaj yapiimak
lizere Maas Birosuna bildirmek

Fakiltede gorev yapan tiim personelin sayilarini giincel tutarak her ay Doner Sermayeye bildirmek
Akademik Personelin dogentlik jlri islemlerinin yazismalarini yapmak

idari Personelin Gérevde Yiikselme islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak

is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini UBYS iizerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklar
teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ve arsiv islemlerini yapmak

HITAP Programi iizerinden personelin ise baslayis ve ayrilis islemlerini gerceklestirmek

Fakiltede goreve baslayan ve ayrilan Akademik, idari Personel ile Siirekli isci ve Doktora 6grencilerinin
Ekip Personel Yénetim Sistemine (EKiP-PBY) girisini yapmak

Kadrosu baska birimde olan personellerin raporlarini kurumlarina yazmak

idari Personelin kadro ve gorev degisikligine iliskin yazismalari yapmak

Fakiltede goreve baslayan ve ayrilan Akademik, idari Personel ile Siirekli isci ve Doktora 6grencilerinin
Ekip Personel Yénetim Sistemine (EKiP-PBY) girisini yapmak

Hususi Damgali Pasaport basvurulari icin Pasaport Talep Formunu diizenlemek

Dekan, Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Baskanlari vekaletlerinin KAYSiS’e girisini yapmak

Mali yil icin fakiltede kurulan komisyon gérevlendirmelerini ilgili birolara ve kisilere duyurmak
Doner Sermaye isletme Midirligiinde yapilan Mal ve hizmet alimi ihaleleri ile ilgili olusturulan
komisyonun gérevlendirme yazismalarini yapmak

T.C. genelindeki secimlerde gérev alacak Akademik ve idari personelin yazismalarini yapmak

Faaliyet raporlarinin biroyu ilgilendiren bilgilerini hazirlamak
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Fakiltemizde gorev almak isteyen personelin basvurusunu alip Rektérlige bildirmek

Dekanliga veya kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek
Yeni segilen Anabilim Dali Baskani, Yonetim Kurulu, Fakulte Kurulu Gyelerini ilgili birimlere bildirmek
Saglik Bilimleri Enstitustnun ilgili yazilarini Anabilim Dallarina duyurmak

Akademik Personelin Degisim Programlari ile ilgili gbrevlendirmelerini yapmak

Konusu ile ilgili tim duyurulari Anabilim Dallarina ve Biirolara duyurmak

Akademik ve idari Personele durumlari ile ilgili belgeler vermek

YOKSIS ve OYP ile ilgili yazismalari yapmak

Dekanligin gérev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

Gunla evraklan takip etmek ve zamanindan énce cevaplandirilmasini saglamak

Personellerle ilgili imza karsihgi alacag evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu inceleyerek teslim almak ve
kaydetmek

Fakultenin yayimladigi genelge, yonergeleri vb. ¢alisan diger personellerin bilgi sahibi olmalari
acisindan duyurulmasini saglamak

ilgili evraklar dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalari tasnif edip, arsive kaldiriimasini
saglamak

Yanlis gelen evraklarin ilgili birimine iade edilmesini saglamak

Fakiltenin yayimladigi genelge, yonergeleri vb. ¢alisan diger personellerin bilgi sahibi olmalari
acisindan duyurulmasini saglamak

ilgili evraklar dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalari tasnif edip, arsive kaldiriimasini
saglamak

Amirlerinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, sirekli bilgilerini yenilemek, st makamlara hatali veya eksik
belgeleri onaylatmaktan kaginmak

Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak

Tereddut ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢éziimler
Uretmek

Gorevini gizlilik ilkelerine uygun olarak yapmak

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.

1. Belirtilen tim goérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahiptir
Yetkileri: 2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir
3. Fakiltede yetkisi dahilindeki islerde islem yapma ve imza yetkisine sahiptir
1. Gorevinin gerektirdigi dizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak
2. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

Gerekli Nitelikler:

olmak
Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir




